国際ロータリー２７９０地区

2021－22年度 地区委員会会計処理要領


１．会計担当者の選任および預金口座開設報告書
地区委員長は当該委員会の会計担当者を選任、委員長（または会計担当者）名で預金口座を開設しガバナー事務所宛メール（PDF添付）またはFAXにて報告してください。預金口座は振込手数料節約のため千葉銀行でお願いします。
２．行事計画申請書【申請者：地区行事＝統括委員長 / 委員会行事＝地区委員長】
統括委員長（地区委員長）は委員会が主管する行事について、実行前に内容および予算を申請し、ガバナーの承認を得てください。
３．行事報告書【報告者：地区行事＝統括委員長 / 委員会行事＝地区委員長】
統括委員長（地区委員長）は行事終了後、速やか（１５日以内）に内容および決算を報告してください。
４．地区資金支払請求書
請求額、振込先口座名および必要事項を記入し、領収書等を添付のうえ、ガバナー事務所宛メール（PDF添付）またはFAXにて請求してください。（領収書の無い支出については委員長の支払証明で代用可。また、仮払い等の場合は請求金額の予算が判るようにご請求ください）
ガバナー承認後、請求された資金は地区会計長より指定口座に振込みます。
請求の際は、委員会が徴収した登録費用等を差し引いてご請求ください。
５．行事参加費および懇親会登録費等の管理

行事参加費及び懇親会登録費等の徴収は委員会口座への振込とし、委員会で管理してください。
６．地区資金返金報告書

必要事項を記入し、次年度7月10日までに地区会計長および直前ガバナー事務所に提出してください。同時に地区会計長の管理する地区運営資金口座に返金額を送金ください。（振込手数料無料の振込用紙を使用ください）
７．中間収支計算書および年度収支計算書

7月1日～12月31日までの中間収支計算書を1月15日までにガバナー事務所に、7月1日～6月30日の年度収支計算書と委員会通帳のコピーを次年度7月10日までに直前ガバナー事務所に、証憑を添付して提出してください。（年度収支計算書は月信13号に掲載）
８．年度事業報告書

7月1日～6月30日の年度事業報告書を次年度7月10日までに直前ガバナー事務所に提出してください。（月信13号に掲載）
９．承認済み地区資金支払請求書および領収書等支払明細書類の原本の保管
次年度の地区大会で監査報告が承認されるまで会計担当者が保管してください。
１０．次年度への引き継ぎ

年度の収支報告、事業報告ほか次年度委員会活動に必要な諸表は次年度委員会に引き継いでください。

